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Zarządzenie Ministra Komunikacji z dnia 


Poz. 144: 
de) 2/„listopada. 1945 r. owydąniu Instrukcji ~i: 


3 


Warszawa, dai 15 „grudnia 1945. ra A 


Poz. 146 


-MINISTERST) WA KOMUNIKACJI: aż 


Nr 14 


„„„dla referentów w Ministerstwie Komuż 
` „nikacji rw przedsiębiorstwie” „Polskie 


: „Koleje Państwowe“ | strs 176 


Poz. 145 


Zarządzeńie Ministra eaea cii ż „dnia 
24 listopąda 1945 r. w sprawie wydania 
Instrakcji [U PA aw Z inter 


dań  resahtofh |. aar. Hoqa pa pe 


nae Ministra ou Eh z Pia & 
22 listopada 1945 r, o wydaniu Instrukcji 


dla woźnych 2 ; . str, 181 
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Zaiegdzóńie Ministra Kómunikacji z dnia 
24 listopada 1945 r. 0 wydaniu. Przepisów 
Kancelaryjnych dla Ministerstwa. Komuni: 
kacji dp =odaja io; obia byt 
ii made Państwowe: 
GA 
== sę SA cie przepisy. EA k 

Ministerstwa Komunikacji . 1. „przedsiębiorstwa 
„Polskie, Koleje Państwowe”, „stanowiące za- 
łącznik niniejszego. zaraądzenid: 

2: Zarządzenie | ninie jsze wchodzi w życie 
Z „dniem 1 1 „stycznia, 1946 T, Z tym dniem” tracą 
mioc obowiązującą: | 

1) Instrukcja “Biurowa dla” Ministerstwa 
Komunikacji, "zatwierdzona * "rozporządzeniem 


Ministra Komunikacji z dnia 2% sieżpnia eM p 


(De: Urz: M. K. Nr 18, poż: 126j7 : 

2) Tymczasowa Instrukcja Biurowa dla 
„Ministerstwa. Komunikacji, zatwierdzona: dnia 
13 czerwca'1945 r. przez Miniatra Komunikacji; 

3) Instrukcja Biurowa (Nr A3j!dia DOKP, 
zatwierdzona rozporządzeniem. Ministrą Komu- 
nikacji z dnia 3 listopada. 1931: r. (Dz.Urz. M. F 
Nr 22, poz, JEt Jupi: Ai 


aA 2) 


„€zęść A Ę Semi 


4y Instrukcja Biurowa dla jednióstóki 'służ- 
kowych” podległych DGKP-(Nr Ath zatwier= 
dzona rozpórządzeniem: Ministra” Komunikacji 
z dnia *25-farta" 1982cr. (Dz. Urz: MIRK Nr: 9, 
póz. 62); 6rkz wydane na Podstawka acz: pie 
Ji ókólnik i i wj zyć war 


aŃr: M = 9045... DZT ifi 4! Tcdul 


"Ch U aa 
ui IF Pow ilern Cada 


pod SERAI GEA żałzddżanie, Ministra 
ED ch -Retiamkdcih zdnia 24 listapada 1945: r. 
Swan 1-4 =©0/147/4500060 000) toe 
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e- Itobi 


Frzepisy kancelaryjne: dla; Ali isiercwi Komu- 
nikacji i przedsiębietstwa” „BP. : K, p” 
"PR Oit f 
TANG O GE “E H Ad wę aj bot t, 
pol sp), Przepisy ogólne: Jm inf č 
Si ey niniejsze dotyczą. postepowania 
zaktami. w. Ministerstwie Komunikacji, w 
nej. Inspekcji: Komunikacji; w Radzie Tochnicz- 
nej, w Państwowym Instytucie Hydrologiczno- 
Meiteorologicznym, w dyrekejach- „okręgowych 
kolei państwowych i .we. wszystkich podległych 
im. „bezpośrednio . nuh pośrednio : jednostkacn 
służbowych, -orąz .w.osobnych urzędach p. KP. 
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podległych bezpośrednio Ministrowi (Ministeri 
stwu) Komunikacji. 

2. Przez wyrażenie ,„departament”, uży“ 
waaa w niniejszych przepisach, rozumie = się 


K. dakie ai n R Mipi koh rzez 
wb a żenie +wydzia » t Tere dn > 
przeż wyrażenie „dyrekt dear tanie 


ahoi tak- 

że dyrektorów biur i dyrektora Gabinetu Mi- 
nistra, przez wyrażenie* „naczejłniię wycdziału*— 
iakże kierownika” referatu *sdmolżielnegor 

3.,W D.O.K.P. przez wyrażenie wydział”, 
używane w niniejszych przepisach: rozhmier się + 
także biura, przez wyrażenie «naczelnik służ- 
by” — także naczelnika biura. 

4. Przcz wyrażenie „komórka otganizacyj- 
na” rozumie się komórki wszystkich urzędów _ 
i sic Ja służbowych wymienionych wrust. 
dB g 

5. Przez „wyrażenie, urząd” fozumie się 
urzędy wymienione w. ust. Je „„przeź "wyrażenie 

„kierownik urzędu” różumhie "się organ stojący 
na «czele każdego HEZEÓN. wymienionego 
w ustal- ' 

6. Wszystkie przepisy hę anek D.O.K.P. 
obowiązują odpowiednio w osobnych. urzędach 
P.K.P. podległych „bezpośrednio M. K. 


pz 1 


4! rr 


g2 
_Organizacja służby kancelaryjnej. 
L Czynności E a “M. R 


w D.O.K.P. oraz w innych Więkęzych urzędach 
i jednostkach służbowych sprawują: 


1) kancelarie, 
2) rejestratury. 


1-2:W. mniejszych jednostkach. służb owych, 
które oznacza DOKP; spełnia czynności. kance- 
larii i rejestratury, łącznie kancelista „lub. pra- 
cowńik,. któremu dodatkowo: czynności kaacela- 
cyjne "przydzielono: Ilekroć: w..przepisach ni- 
niejszych jest mowa o kancelarii, rejestraturze 
lub rejestratorze, ma się, na myśli kancelistę 
tam gdzia nie ma kancelarii lub rejestratury. 

3. Kancelaria należy w M. K. do składu 
Gabinetu Ministra, w DOKP do biura perso- 
mabiego, sa w” jednostkadh= skłażbowych podle- 
-głyth DOKP: podległa :jest.bezpośrednio naczel- 
nikowi (kierownikowi) upo służbowej. 

4. Kancelaria dzieli się na: 

(gy oddział półławóżyj 11410 ars 

2) oddział wysyłkowy, bs: i 

3) składnicę akt, s 

4) składnicę materiałów kancelaryjnych, 

5) warsztat litograficzny. 

5. Rejestratuty'" departafńentów wchodzą 
w M. K. w skład wydziału ogólnego w każdym _ 
departamencie, a w DOKP w skład działu ogól- 
nego, w każdym wydziale: "Wyjątkowa: 'mógą 
być' tworzone w'DOKP rejestraiuty "wspólne 
gla "dwóch lub więcej wydżiałów. =" ur 

*6.. Na'cżele! kancelarii stoi kierownik pod- 
1687 Ww MLK. dyrektorowi ‘Gabinetu Ministra, 
aw DOKP kierownikowi działu ogólito-ótgani- 
żacyjnego w biurze. perscnalnym. Kierównik 
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Me, W ae 
Kahcetani ii reguluje czynności służbowe pracow- 


ników kancelarii i jest odpowiedzialny za Ścisłe 
„przestrzeganie niniejszych przepisów i żasad ' 
oszczędności. 

7. _Rejestratury 
Ecelar$jne Gia tych 


spełniają czynności kan- 


WS 4 jj Gy :n9 
do których. należą: ew eni r TEI 


jest st. rejestrator lub TEjo idrowitfk 
zejęstratuwy ręgaluje czynności -. „ręjestratorów, 
<eżelv horAowanię i eiśtyprzewidują więcej niz 
jednego „rejestratora, oraz czynności maszyni- 
stęk.;. Maszynistki Są: obowiązane w chwilach 
_wolhych ód pisańia na maszynie pomagać- reje- 
stratorom w ich pracach. 


§ 3. 
Wykaz i znaki akt. 


1. Do oznaczania akt służy wykaz akt 
"(zał 1), osobny z regdły dla każdego wydziału 
w M,.K. dla każdego dsiału w DOKE,i dla 
każdej, jednostki, „słuzbowej a nodległej DOKP, 

mę twięrdzcny przez ; dyrektora. lub, Naczelnika 
v ydziału WMR: 4 przez naczelnika służby 
w DQKP i w jednostkach służba: zych podle- 
głych DCKP. 

2. Dyrektor departamehtu w M.K: i haczel- 
nik służby w*BOKP zatwierdza też wszelkie 
zmiany w istniejącym wykazie akt. 
3..Wykaz_akt wiąże się Ściśle z _podziałem 
czynności, który to podział ujmuje w griipy je- 
dnorodne lub pokrewne pod względem przed- 
miotowym, sprawy wchodzące w zakres czyn- 


å ności departamentów i wy działów w M.K., wy- 
"© działów i działów w DOKP lub w zakres czyn- 


ności jednostki służbowej podległej DOKP. 
Wykaz akt powinien: być ułożony ściśle, jasno 
i z wyraźnym określeniem granie pomiędzy 
poszczególnymi kategoriami spraw. Wykaz akt 
powinien posiadać cechę stałości i jako taki nie 
PRN ulegać, BRPO z okazji pal: nyy roku 
‘kalend arzowego. zie- akt. należy . wy- 
strzegać się ok kresie z BZOMA jak 
BSA WAY" rÓŻN kl s doyayo ssni) 
siia Radą” KREONT dRo Gapoiwiath 
w wykazie akt znał akt (cyfra będąca „symbo- 
lem kategorii spraw) oraz teczka, zawierająca 
akta danej, kategorii Spraw. „Wyjatkowo zna- 
kiem“ akt" może'być litera: ss 
AON, sprawach sob wyc. zał twiabych 
przez biura, personalne R A a fest e sę 
którą się znaczą Wszysfjić pisma, „jakie "w spra- 
wach danego pracownika” ukazały się Ww c jągu 
jęgo, służby, a później „jako emeryta, sai 


rambat 'Odpisy"wykazu. abw „danego. wydziału, 
działu wągl.- jednostki służbowej winni: posła- 
dać wszyscy referenci i; zelestkatarzy, danej ko- 
amórki: ergańizacyjnej« it 
* 7: 'Oskażdej: Benihana iwykazie akt winni 

być” powiadomieni” referenci i prem c da- 
nej c Tp organizacyjnej. peterent $ 

ire . Zaleca się "zwłaszcza w. "ME. tw DORP 
potada wykazów alt - wedkig" EH 
dziesiętnego. 


BATEA ry T 


Nr 14 


m, Kląsyfikacja dziesiętna akt czyli spraw 
polega na tymi, że całokształt spraw danej ko- 
mórki organizacyjnej dzieli sie ńa 19 grup głów- 
nych, oznaczóhych cyframi od 0 — 9. Grup 
tych może być mniej, nigdy więcej. 

10.. Z reguły , grupa. "główna | (pierwszego 
rzędu, a wigc. jedhocyfrowa) ulega dalszemu 
podziałowi ńa 10 lub mniej dalszych grup (dru- 
giego rzędu, a więc dwucyfrowych), przez do- 
pisywanie na końcu cyfr od 0 — 9. W miarę 
potrzeby każda z grup drugiego rzędu (dwu- 
cyfrowych) utega dałszemu podziałowi na dal- 
szych. dziesięć lub mniej grub (trzecićgo rzędu, 
a wię” trzechcyfrowyćh), następnie żaś w mia- 
rę potrzeby, na dalszych dziesięć lub rmniej 
grup czwartego rzędu (ezterocyfrowych) itd. 
Cyfra zatem w systendlefdziesiętnym nie posia- 
ca żadnego znaczenia ilościowego, dla wygody 
jednak należy'ją Odczyt$wat tak jak się odczy- 
tuje liczebniki główne. 

RE» "Boniżej podaję się przykład zoakowania 
pism według systemu. dziesiętnego . dla Spraw 
działu ogólnegc w wydziale ruchu DOKP.. c 

„0 (grupa główna) sprawy finansowo-gó- 
spodarcze wydziału (sprawy ogólne), 

01. (podgrupa drugiego rzędu) koszta po- 

„dróży. (sprawy ogólne),, „-., 
010. (podgrupa trzeciego -rzędu) koszta po- 
'+—rdróży: pracowników. etat, wydziału, 
011'(podŚrupa*”trzeciego rzędu) koszta po- 
dróży pradowników'prakt. wydziału, 

012" (podgrupa trzeciegó rzędu) koszta po- 

ESI z 01:74: pracowników” stacyjnych etat., 
013 (podgrupa trzeciego: rzędu) | kosztą po- 
- *AróŻY prakt: z 

02 (oodgrupa drugiego rzędu) sprawy. ob- 

„rachunku :z, kolejami prywatnymi, 
020. (podgrupa trzeciego rzędu): kolej, pryr 

+, „watna-RHa--Jlaworzno. -tr 
s, Spławy Osobowe: ye ików ' zuauy 
rucht (sprawy ogólhe). - l 

10 Sprawy osobowe PraddWERów etat. 
wydziału, € 
11 Sprawy osobowe prakt. ELE K 
100 Sprawy osobowe pracowników etat. 
O Ogólnego, ” 
„101 Ró wia osobowe. prakt. „Działu Ka 


fi 


- ma. RDA pas ar 
R wacat.(dl p grupy. Sra Hogaye pe 
wstać w przysz BENE jast". JOŻOL1A grr 
3. rewizja stacji: a ogólne); 
saug 1.180: IE ajacis, yihkiz 
A PEA IAE sosy ziei 
32 5, -A HI y 
4. zażalenia, 
5. sprawy pokojów RodlegNkGch; 
6. oświetlenie „stacih,. sbęoY 
7. sprawy umieszczenia ogłoszeń. i reklam 
«I ' „na dworcach kolejowych, +. 
©18.'sprawy dotyczące” służby żaotkiiczócj, 
"80. kóntrola korespondencji telegraficznej; 
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82. sprawy otwierania i zamykania: stacji 
' dla tidra rise prywatńych, 4 iig 
9. vacat. 

12, System dziesiętny nie powinien Seg- 
wać spraw. imiennych " załatwianych masowo; 
dla takich spraw należy prowadzić zamiast icart 
toteki rzeczowej pism, "rejestry lub wrz ata 
specjalne. TBA ł 
FIO 3 y F 247 o 


Numer pisia. 


"Nr pisma składa zje Ź AEWępującyok Ezęśch 

1) z oznaczeńia - komórki organizacyjnej, 
do której pismo wpływa, przy. czym departa- 
henty w MK i wydziały w DOKP: oznacza się 
cyfrą rzymską, biura w MKt w DOKP wielką 
literą, a wydziały w”dep. MK działy wowy* 
działach i kitrach DOKP cyfra arabską; a -jed- 
noSfki służbówe skrótem podanym w Instrukcji 
Rzlo (PRZEPISY o SEZOCOMIY iiaea tieżbo- 
wych; i i; TEER 
2) ze znaku akt? IAG Bujoradolgh; 

3) z N-ru porządkowego pistna mej da 
tegorii spraw = żłamattego przez ostatné dwie 
cyfry roku bieżącego. w +1 

Np.. 11—01/1/46, - K M 
r4 +F Wydział Ruchu w; DOKP a Sol 
Jiorob m d+=rBziśł Ogólny sio 
u) 01 — koszta podróży; (znak: AE 
Owyw img ps macki m kolek: Piso Ww 1846 r: 


rvacia : Erai r” - ré rzyzzfi 
$ ś Si E kę niz TIS | 


J H poż gate; soni Pia 


i Przyjmowanie i otwieranie: korespondencji. 


Pig = Kokesnoniencie nadchodzącą, 2 2g wyjąt- 
kiem telegramów, telefonogramów, kolejowych 
i ofert, przyjmuje zasadniczą oddział podawczy 
kgnedlarii.,. 

2i Podani płydańc ODISE. jak: tež 
i <koręspoadeneję .adresawaną bezpośrednio do 
poszczególnych. komóręk.. organizącyjnych. mo- 
żą. przyjmować bezpośrednio, trejęstratura..: > 

--8. Koerespondencję, nadchodzącą, . poza go- 
CZE urzędowymi, przyjmuje dyżurny , pra- 
cownik kancelarii ;który po-przejzzenių odda- 
Je jg w dniu, następnyra do: oddziału. _podaw- 
czego: Pisma pilne. i telegramy pracownik dy- 
żurny doręcza bezzyłocznie adresatomi. 


1.4.,Przyjmowąnie, „„kores spondent ji , . poza 
‘budynkiem. urzędu. jest hion: 
| nadesłane, "odsyła kie- 


1-0: Pisma. mylnie, 
rownik 'kancelarii po właściwym adresem. 
6. Pisma adresowane” do Tak własnych 


oddział pódawczy "beż otwierania przes) ła 


afresątomn którzy ją według” użnania, Po przej- 


rzeniu i ‘opatzen 'znakiem” przydziału zWra- 
cair celem wpisania do kontroli wpływu”. 


ST: Pisma od władz: wyższych: "priesyla od- 
dział podawczy bezzwłocznie bez otwierania 
Kierownikowi” urzędu względnie sekretarzowi 
przybocznemu „kierownika urzędu, jeżeli taki 
został ustahowiony. Pisma takie wracają po - 


Dziennik Wdowy Poz. ;148 


Nr 44 


as Saaie 
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przejrzeniu przez kierownika urzędu i+opatrze- 
niu ich przez mego znakiem przydziału do ad- 
działu podawczego celem wpisania de: kontroli 
i plia 

8. Po: stwatcju kopert pracownik oddzia: 
ła. podawczego. sprawdza czy zawartość przesy- 
łeb zgadza, się „z, danymi,” umięszczonymi. na 
kopertach lub z załączonym wykazem. kores- 
pondencji. -O niedokładnościach lub brakach 
wińien oñ: powiadomić. wysyłającego. 

9. Przesyłki oznaczone jako: wartościowe 
odsyła oddział podawczy: za pokwitowaniem 
w stanie nienaruszonym, w MK do Kasy Głów- 
nej: PKP, -wu DOKP do kasy „dyrekcyjnej, 
EDA jednostkach służbowych podległych 
DOKP: do najbliższej kasy stacyjnej.. 

Jeżeli: w przesyłce: oprócz pieniędz Ki ina 
papierów. wartościowych „ znajduje. się. kores- 
pondencja; kasa odsyła. ją do. oddziału podaw- 
czego kańcełarii, po-zanstowaniw na niej wyso- 
kości sumy. pieniędzy: w gotówce lub w papi- 
rach wartościowy:ch=" | 

10. Przesyłki wartościowe, nie Ioina 
przedsiębiorstwa PKP, odsyła. oddział. podaw- 
czy w MK>do- Departamentu . Finansowego, 
a w. DOKP do biura finansowego. 

11. Jeżeli przy Miran: deja ate 
nieoznaczonej jako wartościowa, oddział po- 
dawczy gtwierdzi, że zawiera ona gotówkę lub 
papiery wartościowe, to po sprawdzeniu i za- 
notowaniu kwoty. dołąeżonej do korespondencji, 
odsyła-gotówkę i papiery wartościowe do Kasy 
Głównej PKP: lub do Departam. Finansowego 
w MK, do kasy dyrekcyjnej wzgl. do biura fi- 
nansowego w DOKP: lub do kasy stacyjnej, 
która stwierdza na otrzymanym piśmie odbiór 
gotówki; z pismem zaś postępuje zi tak jak 
z łnna korespowdencją. l 

12. Jeżeli nazwisko lub adres RKA 
wzgl. data pisma nie jest podana, wówczas do- 
łącza słe do pisma kopertę, w' której je otrzy- 
"mano. Kopórtę dółącza sie równiez do dorę- 
czeń sądowych, OO wi "skarg 
i zażaleń. . 

+13 Stemple, * znaczki pocztówe' 51 nalepki 
sprzedażne, hadsyłane cefłem opłacenia *odpo- 
wiedzi lib też celer naklejenia * na załatwie- 
niach, 'pożostawła się przy” pismach, notując 
równocześnie ba mich” ilosc nadesłamy 'ch "sztuk 
1 ich wartość. Pisma, "w których przechówiją 
się stemple lub zhaczki pocztowe przesyła Się 
w obiegtt wewnetrznym (w MKR, = ać na 
podstawię książki: doręczeń. 

"14. Przy _przyjmowańiu. kaftepohdencji 
należy . przestrzegać. przepisów o opłafach stem- 
ploech it o kasowanii znaczków stemplowych. 

415., Na żadanie, nadawcy, należy wydać, 
E z przepisami ustawy -0 opłatach stęm- 
plowych, ‘pokwitowanie. Z: przyjęcia „podania 
(zał. 2). lubi potwierdzić odbiór PMA, w książce 
_ doręczeń, nadawey. -. a y 
bo „16. Przyjmując y podanie od. CA 
„należy: Ź AFP 
1) zbadać: czy zawiera ono. wskazanie 

władzy, ds której jest. skierowane, 
„ datę, podpis'i adres petenta; '-1--- 


ses 12) przekonać. $ię czy. dołączone są 
$ Faee „Wskazane. w. podaniu, załączniki; 
SO) zbadać czy `. podanie. zaopatrzone 
„jest w opłatę. stemplową, gdy fego 
wymagaja przepisy; - s, 

was. +„4), Wrazie stwierdzenia jakichkolwiek 

EDERA braków Jub niewątpliwie niewłaś- 

Giwegą, “skierowania, pisma, -zwrót 

~ „cić je Wnoszącemu do” uzupelnienia 

ŁU PEND skierowania. “do. „właściwość 

wi EREE AS E 


iri Odrębny rodzaj. kotes pondencji. Stano- 


wia oferty, . które. należy wrzucać do skrzynki 
ofert,» gdzie..winny pozostąć.da dnia otwarcia 
ofert, rol! nV gł Pap zi 
klak, air SANS AES Yao 

Aoi =: ` Bieczątka: wpływu. TA "a 


„1. Po otwarciu korespondencji, wyciska się 
w. ‘oddziale podawczym poniżej tekstu. każdego 
otrzywnanęgo PDA z lewej strony , pieczątkę 
wpływu (zał. 3). 
2. Do „Pieczątki fływu w. oddziale podaw- 
czym wpisuje sie: 
1) dzień. otrzymania pisma,” na tele- 
gramach zaś i telefońogramach rów- 
"nież godzine i minute odbioru; 
~ 2) ilość załączników; jeżeli brak za- 
106. łączników: zapowiedzfinych w tre- 
ES -ści «pisma należy to EFEZ 
MONE 3 piśmie. s 
3- Jeżeli pismo, dotyczy. kilku. departamen- 
tów „W, MK wżgl. wydziałów w DOKP, -praesyła 
się je do tego departamientu m wzgl. „wy działu, 
który ma załatwić podstawowa. srawe „poru- 
szoną w piśmie. ` 
4: Na załącznikach będących ehenta- 
hi, np. kontrakty, Koncesje itp. nie'wyciska się 
pieczęci wpływu! jeżeli dokiimeńt" nadesłano 
bez żadnego pisma,. nalęży. przypiąć „do niego 
arkusz czystego papieru i przyłożyć ha.nim pie- 
czątkę wpływu. TO 


A pręt Pa Wa 
ASNA atang- swide Gz ONT 
“Kontrola PA korespondencji. 


»4 >» 


1. "Oddziśł 'pódawczy "prowadzi książkę 
kontroli wpływu (zał. 4) pism z innych urzędów 
i 6d osób prywatnych. W. ostatniej rubry ce tej 
książki wpisuje sie skrót komórki organizacyj- 
nej urzędu; do której Bistna zgodnie zĄ podzia- 
łem czynności w urzędzie sie pizesyłh. 

2. Ksiażką kontroli wpływusjnoża być za- 
stapiona przez'adhotacje na kopii spisu przesy- 
łek, jeżeli idzie o kor oenonencję 7 imnych urzę- 
dów PKP. , - | 


PEPE pe $ 8. sai : $ 4 Pa 7 
Rozdział spływu. 


iTO Gre; 45: SAAĘ 


PRS" | 

1. Po zanolowaniu kórespondeticji w książ 
ce "kontroli "wpływu przesyła”się keresponden- 
cję z-reguły. dwa rszy dziennie w, oddzielnych 


NSLE 


teczkach do rejestratury Każdej komórki orga- 
nizacyjnej urzędu. 

2. Wyjątek stanowią Wang dotyczące 
spraw, które kierownik urzędu sobie zastrzegi, 
a.także skargi na działalność urzędu gus Jego. 


pracowników. Pisma takie kietyję się wprost do 


kierowniką urzędu. 


3. Pisma: pilne, telegramy... i telefonogramy. 


należy natychmiast, „doręczać. wh 

cm 'Korespondencję, do ‘Której j dalączone są 
plany sytuacyjne stacją, profile. rozdzielcze linii 
kolejowych, tablice zaieźności,, oraz , wszelkie 
plany i. rysunki, opatrzone, pieczątką „ „trzymać 
pod. zamknięciem”, przesyła, się adresatom. za, 
pokwit Aanierr w, książce, doręczeń. 


Y 


ES 4620 
: Aek Réjestřacja wgływa: 


1. „Koiepóndciejee "otrżymahą z oddziału 
podawczego 'kancelain" przegłądają w MK dy- 
rektorzy | departamentów, w “DOKP naczelnicy 
służb, a*w'.jednćstkach służbowych podległej 
DOKP, naczelłicy (kietowiiiey) jednostek, czy- 
ńiąc 'adnotacie ćo*dc pfzyUziału ich poszczegól- 
nym 'Komórkom órgańizacyjnyńt ćó do sposobu 
zał atwienia A -„Przypadkash wątpliwych itp. 


tnr: Po dokonaniu adnotacji wręcza rejestra- 
turą: korespondencję. kiero; wqikom, właściwych 
komórek. organizacyjnych; hp. w „departamen- 
tach, MK naczelnikom,. wydziąłów,, którzy do- 
konują. na niej, jadnotacji co; do sposobu zare- 
jestcowania pism w. kartach. pism, j.w razie po- 
trzeby co do. sposobu. załatwienia. przez referen- 
tów.: "Następnie. rejestratot , wpisuje korespon- 
dencję do kart pism (zał. 5) i wręcza ją właści- 
WAZA referentom. yeei 9807177 

ono Karty pistu Składa: się. ixprzechowuje 
wedługkolejności. znaków akt. 

€ 4. Oferty” wpisuje. się: do padkigiach dopiero 

po ich”otwareru w dniu <przetarbuć' 


„8. Do’ kart „pism h „nie wpisuje” się z reguły: 
B yA 1), druków. i „gazet; T l 
40s18)opckwitowań.|.. pelwiefdzeń odbiór; 
(set. 8) wykazów- okresowych: okólników 
m6 oyli zarządzeń nadsyłanych przez 
urzędy ipodiegłeg fsłszął 
4 gp) zamówień ' E a e nia  piśmien- 


= H ' nych; enri 
5) odpówiedzi” na różńćgó” rodzaju an- 
O 1 kiety, zapytania „iP a 
“arkla ignyeh, Loczajów, pism, uznanych 
e ul «1d PYZEZ Ku <rawników. komórek orga* 
+ « «.mizącyjnych „ za. . niepodlegające 
e A wpisowi do, kart pism. 


26. "Na. 'piśrkach; a któryćh inaowa w ust. 5, 
Jelka sieu. góry zż'prawej "strony ołówkiem 
kolorowym Eesi Tan „tylka Rag gh znak 
aktis w 1-4 - 

3 7iBłama ynie: skierować ważyła reje- 
strator bezzwłocziue “ao kancelarii: celem prze- 
słania pod właściwymi adresem. *' 


vinas 


Dziennik Ufżędowy Poros 


iagi 


LA T i AEAEE Rgt "zd 
jE1v74514417% s ; żę 
Obieg pape wewnatrz urzędić Taig 
Wiza 
M: eriet EZA obieg pimi ‘odbywa żię ża 
pośrednictwem w tkwi A 0 > ZABISENUC M ¿do 
KaTo ‘Pisi’ b 

"2. Jeżeli pidjektyć załatiyteń: ógad a: a OSL" 
biście referent, ' pozostawia”, projekt "właściwej: 
kómórce organizacyjnej” ia: umówiony przeciąg 
chasu, pó'ezyni osobiście go. odbiera. "3prawy 
takie powinny”! być wtrzymywane”w ewidencji 
przez zanotowanie w terminarzu referenta. 

0-3. Pismsotrzyrianych do uzgodnieńta, częś- 
ciowego załaiwienia. lub: do. przejrzenia, : nie 
wpisuje rejestratura do kart pism, leca da. sko- 
rowidza pism obcych (zał. 6). 

4. Pismo przekazane z innej komórki or- 
ganizacyjnej w urzędzie do załatwienia wecług 
właściwości, wpisuje się do kart pism za nowym 
N=rem, po przedni zprzekześleniu (w p'ecząt - 
ce wpływu N-ru dotychczasowego, tak R. 
by Nr ten można byśyrodćzytać. u 

5.. Nurmerów: biii’ wojskowego nia można 
zmieniać bsz. upizędniego « .porgzumnęenia się 
z tym biurem.. * czaty 

».:ś.Projekty  załatwień: w spiawach za 
strzeżonych kompetencji" organów wyższych 
w tym sarvym urzędzie doręcza się bez zapisa- 
nia w kartach pism: i*pez ksiązki, doręczeń. 

'1."Projekty załatwień, do któmych: dołączo- 
ne są plany rsytuacyjne stacji, prętile podłużne 
linii kolejowych i tablice zależności; Graz wsaeł- 
kie plapy»i rysunki opątrzone.pieczęcią trzy- 
mać „pad: zamknięciem, należy doręczać za pon 
ow W: PRA doree, - = 


z fety NENAS 


143 45 GH | adbreg FH UI «1 A A N 
„Sporządzanie 1 sprawdzanie czystopisów.. 


AT "Załatwienie: BfUlÓKÓWE Brzópisije” się 
w Ms Cad Datę wego dE a: do 


aas 


TI 


JBOWIENE W adoniej nice tad. T). 
"'2. Nagłówek czystopisu sporządza się we- 
diug wzoru podanego w zał 8. W pismach do 
władz i urzędów 'niekolejowychelub: asób : pry- 
watnych należy podawać. w „nagłówku pisma 
pełną nazwę” urzędu PKP wysyłającego pismo. 
3. Każdy czystapis: mależy starannie sprawy- 
dalé» Sprawdzający; wpisyje:swgje-pazwisko do 
pieczątki podanej w.zał, 7, obok nazwiska ma- 
szynistki, .która sporządziła . p SWĄ Spraw 
dzanie czystopigów - jest. obowiązkiem. rejestras 
tera, jeżeli referent sprawy sam nie sprawdza 
czystopisu. Przy sprawdzaniu powinny być po- 
mocne maszynistki. +3 - 
4. Załatwienia należy przepisywać bez ja- 
kichkolwiek zmian*w porównaniu z brulionem. 
5. Załatwienie oznaczone jako pilne nale- 
ży” przepisze . ząsadniczo w dniu jego zatwier- 
dzeria; inne zaś żałatwieńia W Kolejńości ottzy- 
mańia, nie później zśdnak iż w ciągu” SEER 
dni po ich T E AE A i, En: 


> 


EE 
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6 Odpisy dokumentów należy sporządzić 
dosłownie z oryginażu, bez poprawiania błędów 
popełnionych*w: orygmalev Przy, pisaniu na od- 
pisach pism i dokumentów nazwisk osób podpi- 
sanych na oryginała, należy przed nazwiskiem 
umieścićrznak „CZ gdy podpisu odczytać nie 
można, należy napisać „podpis nieczytelny”. 
Odpisy dokumentów. uwierzytełnia organ 
uprawniony do. tegop przez kierownika urzędu. 

1. Na pismach, terminowych, 2 wyjątkiem 
adaresawanych da: osób. lub. firm + prywatnych, 
wyciska: się u góry czystopisu pieczątkę „Tęt- 
minowe” 

8. Powielanie cżystopików: na prasie hekto- 
graficznej lub warsztacie litogyaficznym. nale- 
ży do;kancełarii. RYTET 

o 


$ sx 
5S ELE ZUA 
“Podpisywanie. czystopisów. ET 
1001473 > MIT 
1. Czystopisy podpisuje organ. REKE 
jący projekt- (brulion) załatwienia. 
| 2. Własnoręcznie 'P'należy 
pisma: 


podpisywać 


1) skierowane dó.. władz: wyższych 

tyg i+równorzędny:ch; 1» 4: 

"gu." +2)/0 charakterze” AEE Se PARA 4! 
'8) zawierające „polecenia, wypłat:, 

"8, Czystopis: podpisuje c: się; „;ząsadniczo 
w.'teń: sposób, że ipod nazwiskiem Sadzie się 
ię vr służbowy." daje p 

=A, Jeśli RSA :podpisującyo _tzystopiśą jest 
jeszcze niemiańowany na. dane; stanowisko, 


umieszcza się „przed tytułem służbowym " znak: 


„p.o. " (pełniący obowiązki), tytuł zaś służbo- 
wy pisze się w drugim, przypadku (np. p.o. Na- 
czelnika Wydziału). * 

Organ podpisujący pismo w charakte- 
rze „RAA mieszaj przed tytołet tyttłemt ganu 
ząstępowawnego dopisek, ,„Wz”,. A: „podpisujący na 
mocy. A PRS EEO ip ; upoważnienia, a 


a iy 

y 6zi Czystopis: należy, „podpisać. 3 dniu obry“ 
FAA go. do „podpisue w omgaskotw imow RI 
ELN 'Orgatr Aa ae imieniem 
przedpiębiorstwa : „Połskia „Koleje. Państwowe”, 
' umieszcza, swój «podpis. pod: pieczęcią: s przed- 
siębiezstwo" „Boiskie. Koleje: Państwowe”. - 

*8. Pieczęć. okrągłą swyciska sie jedyfiie na 
pismach iadjącyeń znaczenie dokumentu: Pies 
częeie okrągłe przechowują upoważnieni do te= 


gö: p PiodwiEyERO zamkałęciemi© 7000 sisisi: 
SUL (063:/73 a | Tt ÓW Mat 
G ZĘ Yaufiorog, UM KYSPE daigo ti ei 
404: l KN E 
J 18. IMIEUIYSADKE ŁODYGI 

si Spd- Aswegen VS IĘTAS" 2 


m Myy e} 


s nizbData czystopisu. a arteti 
PLBL 
ags "dale czystopisu. kładzie maszyniętka 
aate, zatwierdzenię him zał twienła, chy 
bą, ża organ zatwierd zajacy , rilion. „parządzi 
inaczej. ` uk diodzie g = cd 


U 
z 


peis 


l -Wysyłka pism. i, ai" 

rf Wysyłaniem ` * pism, 'dzierników i tele= 
gramów zajmuje się oddział” wysyłkowy kance- 
Tarii, do obówiązków ` którego mależy spraw: 
dzanie czy każde pismo jest podpisane, ópatrżu+ 
nć datą i tży zawiera wszystkie załączniki. 

2. Pisma adresowane do MK, Rady Tech- 
nicznej przy Ministrze Komuńikacji, ‘Głównej 
Inspekcji Komtinikacji i dó urzędów PKP wy- 
syła stę w wórkach opatrzońyych adresami! od- 
biorców. Wórki” należy szyć, „wiązać i plombo-” 
wać 'w sposób utrudniający “ICh 'otwierańte. 
Worki powinny odpowiadać następującym wy- 
inagdniom: 

1) szwy worków; powinny być pod- 
wójne; pierwszy szew należy wy- 
konać, z dużą, „zakładką, następnie 
worek wywrócić na siis Zro- 

TNRT bié drugi „szew; 

(2),wzdłuż górnej. krawędzi worka na- 
1; deży na stałe, ,przyszyć dokoła sznur 
| „grubości:6 —- 8 .mm, a worek wia- 
[za szpagatem po „wierzchu; 'Wszy- 
x cie sznura. .ma na, celi: „uniómożli- 
i wienie, „wyciągania części. „worka 
spod. szpagata Jy dostania, Sig} W- ten 

SR sposób do wnętrza “worka: 
Engi worki należy piórabówać plombami 
b wd ` ołówiańymi i doigłómbóWwaKiA dzy- 
i wać płómbownicystypu wagdnowe- 
go; „płóombowniiea! powinna -bosiadać 
dóciśki: z jednej strony skrót na- 
"zwy urzędu "wysyłającego *KoTes- 
" portdenteję, rosie dzień; miesiąc 
6: irok wysyłki, "z drugiej" strofty 
7 Di Frównież skrót! pana urzędu "wyż 
syłającego i nr; bieżący plomby; 
|rosw! razie: braku płombytypt wago- 
nowegodsużywacsię plombownie ty- 
ar »'pu dżejszego- (żak do,worków z pie- 


— niędzmi);;. -„plomibownica - „taka! ypo- 
view = WANNA, być przystągow, do odci 
` Skania na plombach 6łówienych 


z jednej stróry' skrótu hażwy urzę- 
> sdu' wysyłającego Korespotidencję, z 
wodiulódo drugiej = strony; w otoku nazwy 
~ „”miejscowości, 1 'w':'środku zaś w 
kształcie 'gwiazdy;” +: 
te lmttlq4) d9: każdego worka. „dałącza się spis 
przesyłek «(w dwóch „ odbitkach), 
Ta w.„którym „wymienia się numer 
= ` i Serię worka. i jego plomby, jeżeli 
4, plómba opatrzona jest 'w numer; 
a Sa w załączókym do worka lspisie po- 
a z Ę: winna znajdować się rubryka „stan 
nga SWorka”i> „do któregó" odbiorca obo- 
wiązany jest "Wpisywać każde 
lu w gwuszkodzeńie! lub. jakikolwiek. ślad 
s01wóf,  otwieraniav: worka alubo* plomby 
WIR ÓW, drodze, uprzy czym: wa pakwito: 
waniu z odbioru należy bezwaryn- 
s „kowo ..gażdorazowo „stwierdzić. nie- 
o -uszkodzenie plomby. przez wpisa- 
nie słów. wploraba nieuszkodzona”, 


Kr 14 


"bądź zanętować ' w jakim” stania 
znajduje” się płómba; " Każde riaru- 
szenie plomby powinno być pro- 
tokólarnie'stwierdzone; 

5) odbiorca kwituje na jednej z odbi- 
tek *6dBiór *oteżynianej i: korespon- 
encjt, którą następnie zwraca wy - 


„. syłająceńtu,, drugą zs odbitke Za- 
*rzythuje usiebie.” -7 


3. Korespondencję,, ądresowaną nie dó 
urzędów wymienionych w ust. 2, przesyła się 
do ur zdu; poczto, VEBO, ża książką ocziową, 

4. Doręcz nie, „KOT uSpondencji fadreśatom 
przez posłańtai GAYA się Za pókwitowaniem 
w specjalnej książce doręczeń (zał. 3). 

+5;:(Na' kopercie, do; której wkłada , se Lay 
stopis lubs;na grzbiecie. „wysyłanego pisma 
wpisuje się adres, nùmer pisma, oraz w razie 
potrzeby wyrazy „'Terminowe” lub „Pilne”. 

r 6,,Kopęzty: powinny. kyć w nagłówku opa- 
trzone nazwą urzędu wysyłającego. 

7. Wysyłkę pism, do których -dołążzono* 
pteniądze-tab 45 łac 0 zw SO go wcią ~- 
się przeż wřaściwą: kasę. | 901% 

8. Czystopisy hatadan gö’: innych ko- 
inórek organizacyjnych w „tym samym , urzę- 
dzie dołącza rejestyatura, Bezpośrędnio (bez po- : 
średnietwa kancelarii). 

9 Fakt wysłania czystopisu na zewnątrz | 

urzędu notuje się w oddziałe wysyłkowym „na 
brulionie załatwienia i w wierszu .4 pieczątki 
służącej do notowania wysyłki pism (zał. 7). 
/, 10. Fakt wysłania pisma odręcznego na 
żewnątrz urzędu inotuje rejestrator w odpo- 
wiedniej rubryce karty pism, po czym przesy- 
ła je do oddziału wysyłkowego kancelarii. 

11. Pisma, do których dołączone są plany 
sytaacyjne *tacjię profildepodłużne linii kolejo- 
wych, tablice zależności oraz w ogóle wszelkie 
plany i rysuŃkr.bfiatrzońe! pieczęcią „trzymać 
pod=zamknięciem”;>oddaje- się-de-oddziału-wy- 
gyłkowego za pokwitowaniem w. kgłażce 'do4 
tęczeń. U 
| 12. Po wysłaniu czystopisu RAT wej 
kowy kancelarii zwraca brulion'załatwienia re- 
Jestraturze, która kieruje. go do komórki or- 
ganizacyjnej, w której brulion opracowano: 
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| ZPU — 
Przechowywanie w rejestraturze 
EN pism załatwionych. 
t NB 


pa 
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1. Akta spraw -załatwionych skaga eigr i ; 
stratura na podstawie adnotacji 1 („do ¿ a 5 a- 
ściwej komórki organizacyjnej w teczkach, 


$znaczonfćh 'złtakami “akt dańych kategórii ` M 
praw, w—kolejności- numerów, "tak, aby. naj- — 
Somiejże były na wierzchu, t. izn. ażeby akta 
można czytać tak jak książkę. l 

2: Pisma należące do jednej sprawy łączy 
fig z ze sobą w sposób możliwie trwały. 
| 3- Teczki przekraczające grubość 
dzieli się na tomy. f 

4, W każdej teczce na wierzchu powinien 


3» em 
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ż reguły znajdować: się "spis numerów pism zło- 
zB SA teczki. - _eigoie ETF 

w B/Nasżądanie” itere sowopók) organów, re- 
jestratuwa "Wydaje aktai zë tezek “a: fewersemi 
(zał. 10): j gó l i 
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Przekazywanie pism lo skiddnicgh sa eA 


ai 

p a + T 
ià TEER i aeae 
wiog- al achei . 


r Brzekazywańię, „pism, ostatecznie załatwi, 
nych do składnicy akt urzędu norfńuje, in: 
strukcja o oe jaa ee (A 9). 


‘Bi g" d je = ai E T. 
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utens Aeria | 


ETEN ani dokumentów, 


" FE i 


1. Dokumenty, oprócz przechowywanych 
osobno w myśl przepisów specjalnych, prze- 
chowuje się w M.K. w Wydziale Prawnym De- 
płartatmentu Ogólnego, a w DOKP w biurach 
prawnych;-pod -należytym zamknięciem. =- 
w2 Przed przyjęciem do przechowania «wupi-| 
suje, się "dokumenty * Go manaii aia LC | 
(zał. 11). Epea 

3. W akcie, z którego” dkimh A i 


a 


| 10bi się odpowiednią adnotację,. ze Awakazańterdj 


rozycji porządkowej księgi rejestracyjnej. 
4. Oddanie dokumentu do przechowaniw 
zarządzają w M.K. departamenty wzgl. biurą 


| w porozumieniu z Dep. Ogólnym, a w DOKP 


wydziały wzgl. biura w porozumieniu z biurem! 
.prawnym, które bada dokument przed złoże- 
niem, czy sporządzony on został formalnie podł 
względem prawnym. 
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wad Pismami tajnymi. w rozumien:u miniej- 

szych przepisów są takie pisma, które właści- 
we organa oznaczą jako tajne. ur» 

2. Pisma tajne przesyła się w obiegu we- 
wnętrznym w zamkniętych kopertach zę 
w zamkiiłętych teczkaich, za pokwitówaniem. | 

3. Na kopertach z pismami. tajnymi, WYŁ 
chodzącymi na zewnątrz urzędu, umieszcza 
swój podpis"pracóownik”kopertujący dany list. 

4. Pisma tajne, po otwarciu ich przez kie- 
rownika urzędu wpisują wyznaczeni do tego 
pracownicy do tajnych kart pism, identycznych 
askąmami pism zwykłych i opartych na obo- 
„wiązujących wykazach akt. o... 

5. Różnica -w |oznacząniu pism, „tajnych 
i pim żwykłych polega: tylko. na dodani 
Ge-Nr- -pisma- tajnego -przed znakiem komórki 
organizacyjnej litery T, np. Ti 1/01/1/46 ozna- 
cza pismo tajne wydziału ruchu Działu Ogólne- 
go w DOKP. f l 

6. Pisma tajne przechowują po ostatecz- 
nym ich załatwieniu wyznaczeni do tego przez 
kierownika urzędu. pracownicy -pod zamknię-, 
ciem. 
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9. Fisma zwykłe, przy Ry de i, A, „i warsztat litograficzny. 
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Zarządzenie Ministra Komunikacji z dnia 

24 listopada 1945 r. o wydaniu Instrukcji 

dla refełentów w Ministerstwie Komuni- 

kacji i w przedsiębiorstwie „Polskie Ko- 
łeje Państwowe". 


Zarządzenie „Ministra Komunikacji z WE 

24 listopada 1945 r. o wydaniu Instrukcji! dl 1 

referentów w Ministerstwie Komunikatji'i w 

PAY nę sy „Koleje, Państwowe”. 
Dr Bór: 21 b: 


iu gjen n Torrie 
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Zatwierdzam Instrukcję dla.referentów y w.Miz ` 


nisterstwie Komunikacji i w * przedsiębiorstwie 

„Polskie Koleje Państwowe”, stanowiącą - za- 

łącznik niniejszego zarządzenia. s (a 
ECH „ „amid | 
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Zarządzenie niniejsze wchodzi - 
z dniem 1 stycznia 1946 r. 
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[Załącznik 4 do zarządzenia Mi 
nistra Komunikacji zidnia 24 li 
stopada 1945 r. Nr 14 — 9/56/45 


powy THAKESE 


Iristrukajá idia żeferóntówi AS Ministerstwie Ko- 
raunikacjiri PEB p Saak cp Eska opr 


rl tb Pia. 


zad $ 1. 


i Określenie referenta i podział * żynności ~“ 
między referentów. Ra af 

„mah on TEREN 
1. Referentem, w. rozumieniu “niniejszej Jr- 
pisppaie spa c" pracownik opracowujący 


e ($.3), bez wzglę- 
owisko „służbowe, 
dad kierę ki kehiótki 'Odrganiza- 


e'lubkiefownik: urzędu, je- 


INTO: I 


zai 


cyjnej w urzędzić 


', żęli, osobiście BPIERAMKIJJĘ; „pisemne projekty 


załatwień. => 

2. Podział czynności między AA” odby* 
wa się na podstawie wykazu ak 

38. Z każdą kategorią spraw powinno być ob- 
znajomionych przynajmniej, dwóch refe 
rentów. REA 

4. Przez wyrażenie urzędy i korńótki organiza- 
cyjne w urzędach należy rozumieć w niniej- 
szej instrukcji, departamenty, biunai=wy= 


=. 4' ROZWOENKAE Dziennik Urzędowy Poz, 124 a> TBD SZZÓ I 
działy MK. wydziały, biura i dziąły w osob- 9) sprawy: pilne oraz takie, które można za- 
nych urzędach: centralnych PKP. i w DOKP łatwić od ręki, jak ńp. krótkie odpowie- 
r oraz jędnostki służbowe podległe DORP -reda użgodnienia projektów załatwień, któ- 

sd ieh b komórki; Organizacyjne: NT „re nie nasuwają żadnych wątpliwości, spra- 
) TRET "wy. często sig powtarzające itp., załatwiać 
§ ak: x > w miarę możności w dniu otrzymania pis- 
2 RE Po „ma. (wpływu); 
p Qdpowiedzialność j i inicjatywa, referenta. 10) P e o wyzńaczonych termihów 2û= 
atwień; 

"1. Ręlerent. odpowiada: za bezylióńne; dokład- 11) akta spraw oczekujących odpowiedzi lab 
chi szybkie i' terminowe *opracowywanie _„, takich, których z różnych. względów nie 
„ spraw, zgodnie z obowiązującymi ustawami, N Można odrazu załatwić, pizechowywać 

„rozporządzeniami, instrukcjami, żarządzenia- w osobnej teczce, w kolejnóści - znaków akt 

mi i wskazówkami, oraz“ z wymaganiami i codziennie ją przeglądać; przyczynę zło» 
„Wiedzy fachowej, jąko też ze stanem akt ki należy, w aktach odnoiowywać; 
W tym celu referent. winien posiadać 'do- 12) sprawy terminowe OdDOJOWYWAĆ. Ww termi- 
„Kładną” znajomość przepisów, dotyczących- „ . narzu „(Kalendar ZD rue 

zakfesu jego działania, pogłębiać Mieustan- 13) czuwać nad dalszym biegiem, spraw i po-, 
| Rie swą, wiedzę fachową, oraz przestrzegać í BAEĘ A SÓW pism. 4 
„„Ściśle zasad. opracowywania _ projektów Zza- «i 2.4976 ała u Pr Ax. 
„łatwień pisemnych, 7 12 ywa EN $ 4. SDA Teda 


2. Referent powinien „wykazywać Dz WE A > mt pt i 
22 duis i uzgadnianie Spiaw., at 
t ati Pa x Y. préa útöżenieni "prajektu załatwićnta na 
8 Taaa ait piśmie; wymagającym tzgodnienia, należy 
porozumieć się osobiście (usthie łub tele lo- 
„ fiezniej z właściwymi utzędanii/ Słażbówćć 
dż, OWA gó komunikowańia sią tełefónicznego pra- 
Obowiązkiem referenta ` W, RSI do cówhika niższego stopnia"słi?bowego 'ż_pra- 
cownikami wyższego” stoptlia; nie * mozna 


pray jedeny ETE ESA A CA w żadnym: przypadku uważać | za sprzeczńe 
1 
). przeprowadzać kontrolę, stemplówą pish z zasadami dyscypliny służbow ej. Opi- 


‚otrzymanych; „da załatwienia; . Pa ; zę ko 
2) układać akta sprawy w kolejności chrono- nii na piśmie * można żądać | tylko 
wÓWOŚSE): gdy chodzi “o sprawy" ważne, 


„logicznej; WPA PA. O i 
3) w razie otrzymania do. załatwienią : [pisma skomplikowane, lub wymagające obszer- 
ó nych wywodów, zwłaszcza prawnych. 


„zawierającego „sprawy , różne, .. opraco- 
"wać at za, za PRA one 2. Osobny sposób..uzgodniepia, spraw stano- 
wią konferencje (8 5). 


an 26 4 „airzogyb-.| 


„pł 


„w zakresie poriiczonych mu zadań. . 


Zasady, opracowywania projektów 
„załatwień. „pisemnych. 


«zx 4 „Konferencje. BEW 


4 stosować się "do uwag, CNN przez ZĘ „Kańfęrencje. s należy: lzor ywąć »iedynie 


` zwierzchników na otrzymanym piśmie; w.przypadkąch uzasadnionych, a._ udział 
5) powoływać; się. w. „projekcie załatwienia na wow nich o ograniczać do, jak najmniejszej lo-. 
sprawy; poprzednia. załatwione i określić - ści uczestników. O „potrzebie zwołania kon- 
„obok, numeru, „danego pisma spray/ę.Y w mim „ferencji w. MK. decyduje zasadniczo właści- 
` poruszoną; wy dyrektor, departamentu, „wzgl. bihra, 
6).opracowywać projekty; załatwień ft, god- w DORP właściwy naczelnik służby wzgl. 
; Me z, wymaganiami. faktycznymi i Praw- biura; konferencje. międzyoddziałowe ZWO- 
i NY Mis łują zainteresowani ageri meg 
7) ujmować “projekty, załatwień. „źwiężię, i jā- koleipaństwöwychio roiz oe 
„Sio, „bez powtarzania. się, „Unikać „długich 2. Zaproszenie na konferencję, AGM “wakat 
5m zawiłych., okresów, „Wyrazów,, Obcych nie- zywać datę, godzinę; miejSće i sze żegóło- 
m zgodnych z „duchem. jazyka, „polskiego, oraz wy porządek obrad. an Róktąrericji po= 
wyrazów wieloznacznych i "przęsfarzałych winien być szezegółowo ‘określony «w za- 
zwrotów kancelary jnych, używać ustąfonej proszćniu; do zaprószenia należy dołączyć 
terminologii prawniczej 4 ‘technicznej oraz materiały niezbędne. ido” Przygotówańia się 
- przestrze ć zasad „jednolitej p pisowni, usta- na-kònferencje. ” 
"lonej" jeż Polską Akademię Maejątkóści 3. Termin konferencji , należy ~ astig, tak 
a 5 deżyk do rychłego i wyczerpująceg zgod- 1! wcześnie, aby uczestnicy mieli Cząs na' 'prey- 


nienia Z właściwymi: „urzędami i komórka- gotowanie się do obrad. 
“Wi organizacyjnymi w tym. såniym „ürze= 4. Właściwy referent jest. boi przed 


Ari ry 


m "dzie, projektów. załatwień, które te rozpoczęciem. obrad: 

„my „magają, przy ćzym w, sprawach m" 1) przygotować listę Gbecności 5 *posta- 
"jący ch" uzgodnienia: należy „przedstawić -*"irać się następitte o podpisanie jej przez 

= takze POR opinię; Rida S ah Ao obecnych; ore manis 
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wory | „zapewnić. obecpość protokólanta,” jeśli 
sam nie sporządza protokółu; 
3) przygotowąć do użytku uczestłików 
~ wszelkie potrzebne materiały (akta, 
„ Dz. U.R.P.; Dz. Urz. MK, Dziennik Ża- 
"rządzeń DÓRP itp.). 
»s Obrady należy rozpoczynać: biadłeńińlnie 
o godzihie wskazanej w zaproszekiń. ' 

„ Obradom przewodniczy, zwołujący / Konfe- 
„rehcję lub wyznaczony przezeń pracownik. 
„Przewodniczący, udźiela głosu, bezpośrednio 

i “po zagajeniu referentowi sprawy, jeśli sam 

jej nie referuje. 


j Przedstawiający sprawę powinien: 
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„1) przedstawić przebieg Oraz stan fak- 
tyczny i prawny sprawy, 
, 2) udzielać w. toku „dyskusji potrzebnych 
wyjaśnień. - 
Przewodniczący dopuszcza do głosu lUczest- 
nikaw w kolei zgłoszeń, poddając pod dys- 
kusję poszczególne kwestie omawianych za- 
gadnień, po zamknięciu zaś dyskusji ujmu- 
jejej wytnie” w formie zwięzłych Wniosków 
: (tez), W. razię, sprzeciwu należy, w protokó- 
le, zaznączyć,, kto i w jakim, zakresie wyra- 
ził, sprzeciw. 
„Stosownie do ważności ; przedmiotu , -kohfe- 


a rencji, zapisuje siędo; ‘protokółu, „albo. do- 


10. 


kładny, przebieg, cąłej. dyskusji alba Rat" 
, nione.z niej. wnioski.» tezy) . 

Protokół podpisuje, Przewodniczący, i _pro- 
atokólant, 
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-„ słać uęgsski kom onderen > 
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1. 


WOŁIdTA i s i 3 JI (BOA 


"Żałatwienia' aic 

; 4 « gi 
Odręcznie, a więc, bez sporządzania czysto- 
pisu, załatwia sę? 'piśma krótkie, mniejszej 
wagi. 10H 
2. Odręczny pro jęk załatwienia pisze „się bez- 
| pośredriio pod teksteńt nądesłanego pisma, 
„Ww razie zaś braku taim miejsca umieszcza 
się załatwienie ra „osóbnej kartce, którą na- 


h leży złączyć z nadesłanym pismem. ' 


z 


1 


dz 


„Projekt załatwień szablórowych należy pi- 
„SAĆ na, AOC „SBa ANI 


ws aprak BZ 
Projekty saintia hondora 4 


P 4 


Projekt załatwienia „brulionowego < zawiera: 
41). nagłówek;., oTi aż, 
2) adres | o. och Połóg h 
3) treść; 2 sk 

4. miejscowość. i datę; . H 


- 5) podpis referenta i Ay dEAIKEco 
A „projekty; í 
2.6) wskazówki „dla: rejesin. i kan- 
- eelarii. 


2. 


Nagłówek, który iiieszczą. się z lewej stro- 
ny u góry arkusza (kartki), zawiera; 
1) Nr wpisany do pieczątki. wpł wu; 
12)., Nri datę, nadęsłanego pisma; (na Nr... 
z dnia.. Sł) src "Zd 
3) okresie sprawy; 7% 


= _Dzienńik Urzędówy P0H% 


4) ość załączników; ZA. 

- 5) w pishihch- darowane do: EE 

1 fistytucji publicznych'*w miarę po- 

trzeby telefon referenta i organu" za- 
twierdzającego projekt załatwienia. 

. W sprawach zawilszych oraz w przypad- 

kach, w których z treści projektu nie moż- 

na' żdfiefitówać iien jakiej przydzynyspro- 

jekt Op; acowano, powinien referent napisat 


„dad tweścią prójektu żwiężte! uzasadńienie. 


4. 


W uzasadnieniu tym malezy powółać się! na 
akta spraw póprzednich, Które w miarę 
„możności nalezy dołączyć do: projekty: żała- 
"wienia. 

Adres" powinień zawierać Gafikówitą EYANS 


Pad (tuńkeję'i 1' tyta Oraż siedzibę (miejsóę urzę" 


5. 


6. 


dowaniu), w razie Zas potrzeby ulite 1 Nr 
domiu, Nazwy” urzętłów 1 Anstytucji: pu- 
„. blicznych, należy podawać w ieh pełnym 
brzmieniu: urzędowym, hatomiast : nazwy 
„, „Ministerstwa Komunikacji, Główniej In- 
_ spekcji Komunikacji, DOKP innych urzę- 
dów PKP pisze się w 'prójekcie załatwienia 
w skróceniu. 

W pismach do wszelkich władz i urzędów, 
należy wymienić tylko ich nazwę (bez do- ` 
datku? Swietny", "Wysokie" itp); w pis- 
mach zaś dó*osób iyt Obywatel” (Ob.), 
z oznaczehiem tytułu pankowezo, służbowe- 
' go 'lubh zawodowego. maiagi sw OCE 
Projekt załatwiehia powinien? «być pisany 


* ezytelńikj z odpowiedni sžerðkim margine- 


sem od środka: (grzbietu) afisza; dla uwag 


- wzgl. poprawek zatwierdżającego: "projekt. 


Ko 


„8. 


Oddzielne „Pisma , składające się a projekt 
*załatwieńia referent" oznacza * skrótem „E” 
(zńaczy pismo), z dódatkiem “porządkowej 
„Hczby arabskiej hp. Pt, P--2, P—3'itd. 
Jeżeli: projekt" załatwićnia, „przeznaczofiy dla 
kiłku CWE jest. wprawdzie tej: samej 


" treści, ale ze względu na odmienhych adre- 


f 


satów mają być w' nim zachowańe pewne 
różnićć, można go napisać tylko” raż, ozna- 
czając treść wspólną” dla" Wszystkich za- 
„Btwień' uwagą „do „wsżystkich”, Ln 0dpo- 
- wiednich - miejscach Wpisać różnice 


Hii oznaczyć je odpowiednio ńumieramni dre- 


y: 


z RZ się uwagę 


10. 


ei 


satów. 
Jeżeli projekt załatwienia ma e" w odpisie 
przesłać także innym osobom, władzorti lub 
urzędom, pisze, się na jpierw załatwienie 
“L główiić jako” piśtió pierwsze: „P= A na- 
„stępnie zaś pod oznaczefieht ; ; paz mie- 
„pod. odpisem * 195 po 
tzym. asiepuje. KENAN Sa i dalsze” za- 

„b atwićni 
w pa załajwienia moża, też 'umiiesz- 
„czać. odpisy dłuższych: ustępów. ze. znajdują- 
cych się w akcie pisini; załączników. W tym 
-. przypadku, należy. w dotyczącym. piśmie lub 
„ «Załączniku zaznączyć dany „ustęp ołówkiem 
EAC i zrobić ołówkiem „tego. samego 
Bi w. odpowiednim: miejscu w projekcie 
wienia tąki Sam... „znak „dak y w, piśmie 
Gate. . Qdsyłączy,. „należy. „używać 
"oględnie, aby nie zaciemniać przejrzystości 
załatwień. Załącznik, z którego pewne ustę- 


NM 


11 py''ma się przepisać, należy. podłożyć bez- 

zi pośrednio. pad bruljon; a gdy ,akta.są złączo- 

wne, podać stronę aktu i.zakteślić dotyczące 
n janer ołówkiam kolorowym. 


I. Wkońcu projektu załatwienia, Lib. jeśli ich 


m 


(bsryłoc więcej, na+końgu ostatniego, referent 
* umieszcza u dołu: pa prawej” stronie swój 
o podpis lub skrót podpisu i, datę-ukończenia 


projektu, w: środku. zaś oznaczenie: miesią- . 


ca i roku załatwienia oraz stanowiska za- 
jg cez projekt, pozostawiając wol- 
'ne-miefse8narwpisanie, przez załwierdzają- 
cego „projekt - dnia. zatwierdzenia pro- 
jektu. Prży podpisie. nie- - wolno. wpisy- 
wać „daty . wcześniejszej, ani „późniejszej. 
„. Jeśli: referent: jest równocześnie organem 


„a DEM UrŁÓBY YE SĘ, J4 


-179 


DUSAN -7-A 


„adnotację. „przed wysłanięp...” Jeśli wresz- 
cie pismo trzeba okazać PO. wysłaniu czysto- 
pisu lecz przed złożeniem do akt pisze się 
„po wysłaniu..” 


2. Uzgadnianie odbywa:się przez podpis obolk 


znaku określającego, dany urząd lub komór- 
SE organizacyjną i umieszczenie daty. Opi- 
enie o projekcie'pisże uzgadniający;na wol- 
"nym miejscu pod projektem załatwienia. 
Poprawki i uzupełnienia» w tekście projektu 
'mMożtia umiesźćzać tylko ża zgodą urzędu lub 
koraórki 'otganizacyjnej ' będącej autorem 
projektu. Jeżeli ańtor projektu-nie zgadza 
się z Propońowańymi poprawkami, przed- 
stawia sprawę w MK-Ministrewi- wzgl. wła- 
ściwemu Podsekretarzowi Stanu,.a w DOKP 


. dyrektorowi "wzgl. «wicedyrektorowi kolei 
państwowych, do rozstrzygnięcia. 
3. Załatwienie adnotacji „przed /wysłaniem” 
lub „po wysłaniu” stwierdza. się podpisem 
i daią wraz 'z.krótką treścią załatwieńia, nv. 
„dołączyć NO DRME ASIRON asygna- 
te” itp. oz r POAT 
8.10, + cwi ję 
"Telegramy: fort w] 


1. Telegramami: ńależy posługiwać się tytko 
w sprawach, których. pisemtie załatwienie 
byłoby niemożliwe „w przewidzianym ter- 
minie. 

2. Postępowanie przy układaniu i nadawaniu 
telegramów regulują „osobne przepisy. 


4, badającymn. projekt załatwienia ($ 8), kła- 

= «dzie swój podpis i datę z lewej strony u do- 

maitu; załatwienia. 

12, Na marginesie projektu załatwienia refe- 
„rent, umieszcza wskazówki dlą Tejestratury 
4 kancelarii związane ż dalsży jah biegiem 
"A wysyłką załatwieftia, ng. o prze dstawieniu 
projektu załatwienia przed liem do 
uzgodnienia lub do wiadomości innym ko-' 
mórkom organizacyjnym w urzędzie, o tym 
dokąd należy kaz: pa projekt załatwienia 
po wysłaniu czystopisu, =o ilości załączni- 
ków. © Tozdzielniku jysyłi, 0 napfsyiniu na 
kopercie (termin, pilnie, Aieopł., polec., eks- 
press, = pośw. (wysłać zaczaświadczeniem 
zwrotnym odbioru) wart., posłaniec itp. 

13. Termin wysyłki cżystopisu oraz znak .,pil- 

jane; yna oznaczenie, że czystopis należy spo- 
„rządzić, W „dniu „zatwierdzenia projektu za- 
łatwienia, "referent zaznacza ołówkiem. Kc - 
lorowym powyżej ac projektu za- 
łatwienia. 


web z i] “Eiliniai „0% 
plnabyw Pireva ofono aAa bbo: joiai! ES 


zad: Bia połedenia | ë Uizędówe: tajlado 
w; > ug e saeptorniej ci zwierzchników i”weżwania kierowane do 
Żyj: Tada 14 i BESH = urzędów. podległych, oraz odpowiedzi 
Badanie i zAictdzóić projektów zalątańoń dające się ująć krótko i jasno, na ich pilne. 
zapytania, należy nadawać w, formie. tele- 


. fqnogramów. Dotyczy to „zwłaszcza pilnych 


LILLA ng nii özb 


1. Do zatwierdzania projektów załatwień upo- 


miri papag tir P AT zh: spraw terminowych, oraz tych przypadków, 

"2. Projekty załatwień, żastrzeżobych do za- w których cała sprawa już ptzygotowana do 
` twierdzenia wyższemu ZWIEMUNNIEOWi” DA rozstrzygnięcia pozostaje w zawieszeniu ze 
dają bezpośredni zwierzchnicy służbowi. względu na konieczność wyiaşmenis BR, 

3. Organ badający projekt załatwienia kładzie nych szczegółów: 2 : 

i swój-padpis'i datę-z lewej strony u dołu za- za- 2 Telefonogram polega na dosłownym. zapi- 
* Jatwienia,ę ©Wgan i ZAŚ, zatwierdzający, saniu treści polecenia lub. innego załatwie- 
wwśrodku pd zatwierdzeniem, TEn nia, z zastrzeżeniem odczytania go nadawcy 
neiaie sial = z z „celem sprawdzenia dokładności zapisania. 

aht? Yita iian 18 9. "59 BŚ AEK * Urząd” padający, telefonogram powinien za- 

x i say Ski chować jego odpis. Na” tefefonogramie nale- 
ży zanotować nazwisko “osoby nadającej 
i odbierającej telefonogram, z wymienie- 
niem ich tytułów: służbowych, jak również 

datę i. dokładną „gadzinę rozmowy.. a 


r szły: 


zb 


zenit Z Załatwień: i 


1. Projekty załatwięń, które mają być uzgad- 
niane lub uzupełnione przez inne urzędy 
u łub'kemórki organizacyjne w urzędzie, prze- 

1 oh -„alię; Z adnotacją. na „marginesie: * np. f 

"1. przed zatwierdzeniem’ „do uzupełnienia” i rre: 8 18, 
lub do uzgodnienia”. Projekty takie winny Kontrola czynności referenta: MY 
zawierać podpisy, referenta sprawy i za- „i: RE TEE 
twierdzającego prójekt. Jeżeli pismo nale- ++ =Na żądanie zwierzchnika - kezpośredniego 
(ży przesłać do innego urzędu luh-komórki lub "wyższego referent jest obowiązany przed- ` 
„organizacyjnej w.urzędzie po, zabwierdzeniu, stawić. za '. pewien, „żądany okres. ;cząsu wykaz 
np. celem dołączenia załączników, . „pisze się spraw zaległych. “Zwierzchnik może też zażądać 


m ZE 


od rejestratora spor ządzenia takiego wykazu na 
podstawie kartoteki pism, 


"BER 
Pomóce urzędowe. 


1. Do' użytku referentów: oraz organów bada- 
jących i <zatwierdzających 
"twie pisemnych służą: ieri 

ty toczniki Bziennika Ustaw R.P., Moni- 

tus tóra Polskiego, Dziennika Taryf i Za- 
iżądzeń Kol., ' Dziennika Urzędowego 
MK, Dziennika Zarządzeń DOKP, oraz 
przepisy: i insirukcjessłużbowe MK; 

'2) zbiory okólników (przepisów) nie ogła- 
sżane w dziennikach urzędowych; 

3) znajdujące” się w bibliotekach urzędo- 

| wych książki, broszury ci czasopisma 
fachowe. | 4,76% 

2. W każdym'urzędzie należy poruczyć jedne- 
mu pracownikowi dodatkowo“ nadzór nad 
utrzymaniem zbioru przepisów *w należy- 
tym porządku. 

3. Każdy referent powinien posiadać: 

1) teczkę zawierającą” potrzebne dla nie- 
go odpisy najniezbędniejszych przepi- 
sów i zarządzeń (okólników); 

2) odpis” wykazu akt: À 

30 kalendarz terminowy. 


e POZYREMIENY Jig 
Zarządzenie Ministra Somynikacji z dnia 
24 listopada 1945.-.r. «w. sprawie wydania 


Instrukcji, o udzielaniu - Informacji intere- 
l sgniom: RA DIŚ 


Si 


| | AAAA arit Instrukcję 6 udźieldńie in- 
formacji interesantóm, sfanówiącą: cena ni- 
niejszego oda tat i 


1 Suy Jaja: 


npirtyzobyżz Fr z) 23 

I Tilara ją „8 2 Pres n fe q 
Zarządzenie niniejsze + TOO 1 ów”: życie 

z dnierń'1 stycznia 1946:m: PIBIZONONOLĘT 

ew NSl > RD OREW 

FERTA TRETIRATI = 

FREI - Heatsipi 

Gr" t a y “Zalacznik. „do, zarządzenia Mi- 
nigara > 5 _ nistra Komunikacji z. dnia,24 li- 
hoera; : stopada., ad Fa m l Kas ?1g6IAB. 


nA EO ae papu 


o udziełaniw informacji interesantom. 
"$; 1: 
Interesantów. przyjmują: jo "= 


„A w Ministerstwie Komunikacji Minister, 
Podsekretarze Stanu, Dyrektor Gabine- 
tu Ministra, dyrektorowie' departameń- 
tów i „biur, naczelnicy “Wydziałów oraz 
upoważńieni do tego referenci; 1 


Dziennik Urzędowy Poz” Ti, PES 


proiektyy zala- . 


Nr 4 


"dw Radzie "fechnieznej "przy Ministrze 
Komunikacji Przewedńiczący i człońko- 
wie Rady w Głównej Inspekcji Komuni- 
kacji—Główny” Inspektor 'oraz urzędni- 
¿y przeż niego do tego upoważnieni, 

w Państwówym Iństytucie Hydrologicz- 

fid = Meteorologiczńtym dyrektor," na-. 
""eżelnicy wydziałów, oraz rufereriei<upo- 
"_ ważnieni do tego przez wa nz. wy- 

"działów; l 

"w osobnych urzędach Felliegf jak PKP 
dyrektor, względnie naczelnik, zastępca, 
naczelnicy wydziałów, kierownicy dzia- 
- łów, oraz upoważnieni do tego referenci; 

4) w DOKP dyrektor - kolei państwowych, 
więedyrektorówie kolei państwowych, 
nacżelnicy i zastępcy naczelników służb. 
naczelnicy i zastępcy. naczelników biur, 
kierownicy działów, Oraz Aipoważnieni 
do tego refereńci; ' 

w jednostkach ZRżbóWYKĄE podległych 

DOKP naczelnicy (zawiadowcy, "kie- 

rownicy) lub upoważnieni przez nich do 

, „udzielania aya i referenci. . - 


3 


<~ 


5 


— 


g 2. 
= 
Interesantów: "Kieruje do organów wymie- 
nionych w 8 4. „specjalny informator lub wy- 
znaczoniy do. „tego KARA KEM 


GM 5 AZ. dbac zTYIU 


Lg ad" 3. A: , i i J ge Ri 
MUPA atni pi łyższą futikeję obok 
keye e mit „„imyc pm „tuż 
bowyę 
` Gra ŁUPY 
8 aA AARI ni 
Informatora powinna = cechować szybka 


orientaeja i jani» wobec z ZE: inte- 
resantóWw.= —«4=f6torg "i Bor 1 ainia 


SfB a5 rwios PE" 4 


* 


“ifeni pionen iadaa! dokładną 
znajomość, organizacji urzędu i i „nażyjske Drga- 
ńów wymienionych w g e 


rw urtggłyj aw 


Gi ;4 r 
A a 


g 6.. OJ = [o gA 

"w Słodawonkkcwi gmachów reedi „wy= 
mieńiońnych w '$'1. powinhy. znajdować: się. ta* 
blice orientacyjne, : - podające” 'nażwę” urzędu. 
oraz nazwiska i imiona wszystkich pracowni- 
ków powołanych do udzielania informacji inte- 
resantam jako też numery, pokojów, w, których 
oni pracują. 


tuot SE yvy 


tł gi MAI 


k i eiin a Wy. WO s3 

4-0 c. GMOLE 74 Uub a 
Obok tablicy orientacyjhej=:przewiäzianej 

W § 6 powinna w Urzędziecznajdować się'rów- 


nież tablica PARA SPOe "przyjęć. inte- 


resantów. . ŁU 
-#3 ri prm i Ibo A Ta E 
LI tr s. u zat g 8. Apa SNY "1 
Pr zedstawicieli ihnych burzędów” + należy 


-przyjmować w każdym czasie, bez. względu na 


wyznaczone godziny przyjęć, © mE" 


SZER 


z 5 9. 
„Jnteresantów „przyjezdnych, „zwłaszcza 
3, „dalszych, miejscowości powinno. się w. miarę 
możności, przyjmować, pozai W UZRAPR NAO Bor 
dinami, przyjęć. TE " "e 
N MIF y ZZ i „dg ri sA 
ti E A =y 
Ww sej SET urzędów SN Yogak; 
dla orientacji stron umieszcza” się na drzwiach 
każdego pokoju nazwiska i imiona zatrudnio- 
nych w nim pracowników, wraz z ich RRS 
MA E i dz piwan CA ETA 
BŚ aAa 


i $ 11. 


Dla interesantów przeznaczona jest pocze- 
kalnia; gdzie jej nie ma, interesańci czekają 
w korytarzu. „,głaszających.; się interesantów 
należy „przyjmować. Wus IRS 3 ROABORĘŻ „bez 
zwąocznie,, NOS i ; 4 atu 


GZ 


ię E | z e 


r BY prlówo 
TAANS, 


""Thtółós Ant może” E Na sie. W "pokój gw 


GA: w obecnosci pratówhika” urzędu. 
| § 13. 


Interesantów należy informować w sposób 


jasny i wyczerpujący. Informacji należy udzie- 
lać w granicach kompetencji oraz posiadanych 
danych urzędowych. Zakres informacji nie mo- 
że przekraczać granic, zakreślonych obowiąz- 
kiem tajemnicy służbowej lub innymi względa- 
mi interesu publicznego. 


5 14. 


Udzielający informacji w razie uznania się 
za niekompetentnego w danej sprawie, obowią- 
zany jest skierować interesanta do właściwego 
organu. 


$ 15. 


Należy przestrzegać szczególnej ostrożności 
przy udzielaniu informacji telefonicznie. W ra- 
zie wątpliwości co do osoby informującego się 
należy mu zalecić zwrócenie się o informację 
osobiście lub pisemnie. 


/5,16. 
Udzielanie pogłuchań pracownikom -MK 
iPKP zarówno w sprawach służbowych jak 


iw = pilke osobistych, regulują osobne prze- 


146. 


Zarządzenie Ministra Komunikaefiizndśta dwłaba >. z 


22 listopada 1945 Tokat ar ean 


+ anet aa 


_.. Dźłennik Urzędowy! Póz. 445, 146 


OS 
$ 2. 
zarządzenie * EGET Wchodzi w "zycie 
A dniem = |: stycz TEA e de wię 3 5% 
4-6 347 d i 
" Nt PEe9767[4b7 9 oorszy Elesin rh 
„1 GO2M9I9 ; r rm - tal AE My i 


PDyśzW LEG LAM iian 4 dar 
P pa Załącznik do zarządzćhia Mi- 
nistra Komunikacji z dnia 22 li- 
aż. 1945 r. Nr I/1—9/67/45 
HON ars ? Aey > 


(wzi ioiii dik wożnych. 


bst st-ibsżot „ati n fo „edt rad 


Do obowiązków wożnych należy - pomoc 
w czynnościach biurowych oraz utrzymywanie 
porządku w lokalach biurowych, jeżeli nie uży- 
wat'słę do tego ssobnych:: sił roboczych, w Szcze» 
gómiości: WIG 192 ui: 7, tę r 


jk „dolładna! zhajotność ) rożkikdu ikai Wła 
towych i nazwisk pracowników „drzędu. 
w którym wożny jest zatrudniony, zwła- 
szcza pracowników na stanowiskach kie- 
rowniczych; 

2) zgłaszanie przybycia interesantów; 

3) przenoszęnie korespondencji; 

4) pomoc przy układaniu i porządkowaniu 
akt; 

5) pomoc przy sporządzaniu odbitek hek- 
tograficznych i litograficznych; 


6) utrzymywanie porządku w lokalach biu- 
rowych powierzonych ich pieczy, z wy- 
jątkiem mycia podłóg, drzwi i okien; 

7) otwieranie lokali biurowych, zamykanie 
ich po uprzątnięciu i składanie kluczy 
‘w miejscu do tego przeznaczonym; . 

8) ogrzewanie i oświetlanie lokali biuro- 
wych; 

9) obsługa telefonów, na specjalne zlece- 
nie właściwego zwierzchnika; 


10) czuwanie w czasie godzin urzędowych, 
a na zlecenie właściwego zwierzchnika 
i w godzinach pozaurzędowych, nad bez- 
pieczeństwem lokali biurowych i znaj- 
dującego się w. nich mienia; 


11) wykonywanie, na połecenie właściwego 
zwierzchniką, innych czynności odpo- 
wiadających kwalifikacjom wożnego; ` 


12) pełnienie dyżurów, w granicach obo- 


wiązków wożnego, poza godzinami urzę- 
dowymi, według planu i listy kolejności. 
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| podległychdysekcjom okręgowym kolei pań- 
-Instrukcję dla- wożnych; stas- stwowych czynności "wożnych spełniają robotni- 
"4 «ty, 6bok' sprawowania swych zwykłych próc. 
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„W. Ministerstwie Komunikacji woźni nale- 
żą do wydziałów ogólnych.,w departamentach 
i biurach, a w DOKP i w osobnych urzędach 
centralnych PKP do oddziąłów ogólnych w wy- 
działach i biurach. Woźni przydzieleni do po- 
mocy w Kancelarii MK lub DOKP wchodzą 
w, jej skład i podlęgają kierownikowi Kance- 
larti. ) - 


er! 


W jednostkach służbowych podległych 
DOKP woźni podlegają bezpośrednio naczelni- 
kom tych jednostek służbowych lub kierowni- 
kom działów, oddziałów, biur itp., „jeżeli je jed- 
nostka służbowa posiada. 
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Woźnemu nie wolna ej Bp ani.odda- 
wać pism urzędowych (teczek -z aktami) intere- 
santom lub inhym. osobom, dla których one nie 
są przeznaczone, „ani też : "otwierać lub „przeglą- 
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&Wozny jesti BkOWiZhy wykónywać pole- 
ceni służbowe" zarówno” zwieřzťhników" jak 
i innych pratowników biurowych-komórki or- 
ganizacyjnej urzędu, w którym: jest zatrudnio- 
ny, zgodnie z insfrukcją udzieloną mu przez na- 


czelnika ` urzędu (komórki organizacyjnej 
urzędu). mitini wdbarw tonowe W 
FRTD A -5] PR EJ, (wydz. G8iii ar 
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we czasie aymi arm „Aiódleća: pod ażglęr 
dem a dyżurnemu pracownikowi. 
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Wszelkie” inated. i NENA Sabie do 
utrzymywania potządku w-łokałach biurowych 
otrzymuje woźżny w Ministerstwie Kómunika- 
cji z Gabinetu Ministra, w osobnych urzędach 
centralnych PKP z- działu ogólnego urzędu, 
a,w,DOKP i w adean służbowych. podle- 
głych DOKP — „z,wydziału (oddziału) „drogo- 
wego. 
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